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1. OBJETIVO:

Garantizar la provision oportuna de los bienes y servicios requeridos por todos los procesos de manera agil y oportuna

2. RESPONSABLE:

Profesional Universitario de Recursos Fisicos

3. CICLO PHVA

PARTE
INTERESADA INSUMO O ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA PARTE INTERESADA
Planeacion . Formular y ejecuta el plan de accién Plan de accion por
. Plan de accion P : Todos los procesos
estratégica por procesos procesos ejecutado
P.ro.ceso_ . Ejecuta el presupuesto en el desarrollo | Ejecucién del presupuesto
Administracion | Presupuesto aprobado H S . : Todos los procesos
; ; de sus actividades de la vigencia
Financiera
i Revision y estudio de las solicitudes de
Todos los Solicitud de compras para la H do al Plan d Todos |
[0CESOS Vigencia acuerdo al presupuesto an de compras odos los procesos
P Elabora Plan de Compras
Todos los Requerimientos de Bienes y Gestionar la compra o adquisicion del | Entrega del Bien y/o
o H . O =3 Todos los procesos
procesos servicios bien y/o servicio servicio
Proveedores | Cotizaciones H Estudio de precios Seleccién de proveedores Proveedores Todos los
procesos
Determinar las carpetas segun la
. - . tabla de retencién documental, foliar .

Gestion Solicitud transferencia d de | del archi Transferencia i6n d |
Documental | documental H cada uno de las carpetas del archivo documental Gestion documenta
de gestion, diligenciar formatos

requeridos
Planeacion Solicitud seguimiento plan de Informe de gestion y FR- Planeacion

estratégica

accion por procesos

H Preparacion de informe de gestion

PLE-08 diligenciado

estratégica, Gerencia
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Control de Programas de auditorias de v Llevar a cabo la auditoria de calidad | Informe de auditorias de Todos 10S DroCesos
Gestion calidad. de acuerdo a la programacion calidad P
Procesos antrol Informe de Gestién A Elaporag implementa plan de Plan de mejoramiento Procesos antrol de
de Gestion mejoramiento Gestion
4. RECURSOS:
HUMANOS Profesional Universitario de Recursos Fisicos ECONOMICOS | Presupuesto programado para la vigencia
Software, Hardware, teléfono, fax, Internet, intranet y .
TECHLOEToL aplicativos adecuados a las necesidades de la entidad. RSO Instalaciones de ITBOY
5. REQUISITOS:
NTC GP 1000 : 2009 7.4 Adquisicion de Bienes y Servicios MECI 2014
ORGANIZACION Normograma LEGALES:

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS: ANEXO 1 FICHA DE INDICADORES

7. ADMINISTRACION DEL RIESGO: ANEXO 2 MAPA DE RIESGOS POR PROCESOS
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